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1. REFUSION AF UDLAG

Dette er en guide til brugen af zExpense. Der henvises yderligere ogsa til Spejdernes Lejr
gkonomihd&ndbog, hvor geldende retningslinjer og takster stér. Det er klart anbefalet, at
gkonomivejledningen lases forud for denne guide. Du finder skonomivejledningen her:
@konomihandbog, indkgbspolitik mm

zExpense er systemet Spejderne og Spejdernes Lejr bruger til at refundere mindre udlaeg og
transportrefusion.

Refundering af udlaeg kreever, at det vedhaftes et bilag. Det kan enten vaere kvitteringen fra
butikken eller en pdf fra en webordre. Veer obs. ved fysiske kvittering fra butikker. De kommer
ofte i to dele - selve kvitteringen for kabet, hvor vare og pris er péfert. Samt en del der er
transaktionskvitteringen for kebet med et betalingskort, her vil oftest st& en masse tal
omkring transaktionsnummer og lignende.

Det vigtige er den del der omhandler hvilke vare der er kabt og til hvilken pris — IKKE
kvitteringen for betalingskorttransaktionen.

2. KOM GODT I GANG

Hvis du har en mail, der ender pd @sl2026.dk, burde du allerede vaere oprettet som bruger og
modtaget en mail med login-oplysninger. Hvis ikke det er tilfaeldet skal du skrive en mail til
bogholderi@spejderneslejr.dk

Du kommer ind i systemet her:

www.zExpense.dk

og du kan efterfalgende ogsé registrere bilag via app:
Android
i0S

Ferste gang du logger ind pé nettet med den tilsendte adgangskode, vil du blive bedt om at
oprette en ny, personlig kode.

Det farste, du skal gere, er at gé ind under “Privatindstillinger” og "Brugeroplysninger” ved at
trykke pd knappen med dit navn og indtaste dine bankinformationer. Dette kan kun geres via
en browser.

zExpense
o

Velkommen til zExpense

o 2] o
Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner Nar du skal opretts en ny wkoa  godkendt

Hvis ikke du ger dette, har vi ikke mulighed for at overfgre penge til dig, nér du har afregnet. Husk


https://korpskontoret.sharepoint.com/:f:/s/SL2026-Oekonomi-Baeredygtighed-Indkoeb-OEBI/EtGTHNwcyWBKj10XXLrYqssBBFl_4cZ5iiN4-D_cP_FQvw?e=FVwSi5
mailto:bogholderi@spejderneslejr.dk
http://www.zexpense.dk/
https://play.google.com/store/apps/details?id=dk.zebon.zexpense
https://apps.apple.com/us/app/zexpense/id895701517
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at trykke "Gem".

3. OPRETTELSE AF EN UDGIFT

1. For at oprette en udgift, veelger du ferst "Ubehandlede” pd forsiden eller i bjaelken gverst.

zExpense
w zebon

Velkommen til zExpense

(] o o
Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner Nar du skal oprette en ny afregning, kik da  godkendt

)a Ubehandlede | menuen | toppen af

Nye kreditkori-transaktioner er o : fidnrtens i Nar du skal have godkendt dine
: : siden, Herefter vagiges de poster, ou vil ;
igaengelige pa Ubehandiede. Her vil ! DT NP OB POSRY VY afregninger tryk da pa Videresend i hojre
have pa din afregning, og afregningen
evenluele bilag opfanget af zExpense bl gning, og afregninge hjerne af din afregning

app'en ogsa veere tigengelige

2. Herefter valger du "Ny udgiftspost”.

BB udoiftsposter - zExpens: x  + - o x

<« C @ zexpense.dk/expenses Y » 0 :

T Apps

zExpense
oy zmbon

Afregning
Udgiftsposter

Ny =

Korsel
==
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3. Udfyld herefter alle data om udgiften og tilfgj bilag. Hvis du ikke har et bilag, kan
udlaegget ikke blive refunderet. | sGdanne et tilfelde, kan der til neds laves en "tro-
og loveerklzring"”. Er det tilfaeldet henvender du dig til din naermeste leder
(udvalgschef eller omrédechef), der hjelper dig videre i forlgbet.

Udfyld "Bemaerkning” med medetype, antal og deltagernavne, hvis det fx er afregning
for forplejning til et internt planleegningsmede med 6 deltagere.

Datoen er altid den samme som pd bilaget eller datoen for madet.

B zExpense X + — a X

< C @ zexpense.dk/expenses/adc Q ¥ * e g

P
zExpense @ -
wasbon | Ubehandled regninger

Tilfej ny udgiftspost

Detaljer Bilag

Hvis du har tilfgjet bilag via app’en, vil de allerede ligge under udgiftsposter. For alle bilag skal
der udfyldes en separat udgiftspost.

Man kan med fordel bruge app’en til fysiske bonner fra butikker, da der kan tages et billede af
dem, som kan bruges direkte. Hvis du har fdet tilsendt PDF dokumenter via mail, kan de med
fordel tilfgjes via en computer. Det er selvfglgelig ikke et krav at gere det pd denne mdde, men
erfaring viser, at det er hensigtsmaessigt med denne opdeling.

Det er selvfglgelig ogsd muligt at fotografere et PDF-dokument og vedhafte flere billeder til
samme udgiftspost, men det skal vaere fra et printet dokument.

Det er ikke tilladt at tage billeder af en omkostning som vises p&d en computerskaerm og
vedhafte som dokumentation. Kvaliteten er for dérlig til at omkostningen kan verificeres.
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4. SADAN AFREGNER DU EN UDGIFT

Nar du har registeret alle dine udgifter og skal afregne, gdar du ind under "Ubehandlede” igen.
Herinde markerer du de udgifts- og kerselsposter, der skal afregnes ved at sztte hak til venstre
for posterne.

Derefter vaelger du "Opret ny".
B dgifisposter - zExpense x I
- C @ zexpensedk/expenses Q % » 0 :

= Apps

zExpense ‘3 ?
wasten de | Avegnng

[ee=)

Qe & TP Bisg
1' R

Korsel

eeeeeeeeeeee

Afregnin
Udgiftsposter @
cnte

30000 0KK [ 3¢ <G

Du kommer nu videre til falgende billede:

Her skal du veelge "Dimensioner”, altsé hvilket projekt som din afregning harer under. Her vil
du kun have adgang til de omréder, som du er en del of:

Deltagere: DEL

HR & Frivillige: FRI

Aktiviteter og events: AOE

Lejrplads & Lejrliv: LEJ

Infrastruktur & Beredskab: IB

Kommunikation & Interessevaretagelse: KOM
@konomi, Beredygtighed & Indkaeb: IBI
Lejrcheferne: LC

Lejrledelsen: LL

O O 0O O O O O O O
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Kontakt din omrddechef/udvalgschef eller skonomikoordinator, hvis du er tvivl om,
hvilket udvalg du herer til.

2025.01.13

- Alle poster, der er i afregning, vil automatisk blive bogfert pd dette omréde.
- | feltet "Kommentarer” skal du starte med at indtaste dine initialer.

- Nar afregningen er faerdig, veelger du "Indsend".

Herefter bliver afregningen sendt til bogholderiet og til din omrddechef/udvalgschef/
gkonomikoordinator til godkendelse. Du kan ogsé printe en kopi til eget brug.

Hvis du veelger "Afregninger” i bjelken gverst, vil du fé et overblik over alle dine
afregninger, hvor du altid kan se status pd dine afregninger.
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5. OPRETTELSE AF EN KORSEL

1. For at oprette en kersel, vaelger du farst "Ubehandlede” pé forsiden eller i bjeelken
gverst.

P §

Hjeelp Maria
Jakobsen

zExpense
by z=hon

Spejderne A/S

£
Ubehandlede = Afregninger

Velkommen til zExpense

o o o
Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner Nar du skal oprette en ny afregning, klik da gOd kendt

pa Ubehandlede i menuen i toppen af
siden. Herefter vaelges de poster, du vil
have pa din afregning, og afregningen
genereres.

G

Nar du skal have godkendt dine
afregninger tryk da pa Videresend i hgjre
hjerne af din afregning.

Nye kreditkort-transaktioner er
tilgeengelige pa Ubehandlede. Her vil
eventuelle bilag opfanget af zExpense
app'en ogsa veere tilgaengelige.

Ubehandlede

2. Herefter vaelger du "Kersel".

& . 0

Ubehandlede | Afregninge: VS | Hjaelp

zExpen%?

by zsbon

Afregning

Opret ny




SPZID=RNZS LZIR

£2026
H=D:=:
LAND:

2025.01.13

3. Udfyld herefter alle felterne med data om kerslen.
Var opmaerksom pd, hvilke krav bilaget skal leve op til.

Tilfoj karselspost - zExpense X + = ij - Xk
endan fra maks

< C @& zexpense.dk/mileage/add Q W » e H

zExpense "’v

Tilfej kerselspost

Korsel

oy ety
L g 3
Kort over ruten

Kort  Satellt

Datoen er altid den samme som datoen for madet.

| "Bemaerkning"” skrives dine initialer, antal personer, der er med i bilen incl. farer +

madetype
B Tifoj karselspost - zExpense X - = [a} X
< C @ zexpensedk/mileage/add Q % *» 0 :

Tilfe] kerselspost

Kersel

==

oGS e
Kort over ruten

Kort

Tryk "Gem".
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6. SADAN AFREGNER DU EN K@RSEL

Na&r du har registeret dine karsler og skal afregne, gar du ind under "Ubehandlede” igen.

Herinde markerer du de udgifts- og kerselsposter, der skal afregnes ved at saette hak
til venstre for posterne.

Derefter vaelger du "Opret ny".

Udgiftsposter
[

Korsel

Du kommer nu videre til falgende billede:

- Her skal du vaelge "Dimensioner”, altsé hvilket omréde som din afregning
hgrer under. Her vil du kun have adgang til de omréder, som du er en del af:

10
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Deltagere: DEL

HR & Frivillige: FRI

Aktiviteter og events: AOE

Lejrplads & Lejrliv: LEJ

Infrastruktur & Beredskab: IB

Kommunikation & Interessevaretagelse: KOM
@konomi, Baeredygtighed & Indkgb: GBI
Lejrcheferne: LC

Lejrledelsen: LL

0O O 0O O 0O 0O O O O

Kontakt din omrddechef/udvalgschef eller gkonomikoordinator, hvis du er tvivl
om, hvilket udvalg du herer til.

- Alle poster, der er i afregning, vil automatisk blive bogfert p& dette omréde.

- Ndar afregningen er feerdig, vaelger du "Indsend”.

Herefter bliver afregningen sendt til bogholderiet og til din
omrédechef/udvalgschef/akonomikoordinator til godkendelse. Du kan ogsd printe
en kopi til eget brug.

Hvis du vaelger "Afregninger” i bjeelken averst, vil du fé& et overblik over alle dine
afregninger, hvor du altid kan se status p& dine afregninger.

11
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7. HYORNAR BRUGES "LEJRLEDELSE"-DIMENSIONEN?

- Né&r omrddechefer holder mgde med andre omré&dechefer, bruges lejrledelsesdimensionen.

- N&r omrddechefer eller udvalgschefer holder made med egne udvalg, bruges EGET omrdde
som dimension.

- Nér udvalg fra et omrdde holder mgde med udvalg fra andre omrdde, konteres udgifter pd
EGET omrdde.
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